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-  Rektörlük ve diğer kurumlardan gelen ve 
giden evraklarının yazışmalarının yapılması 
- Akademik Kurul, Yönetim Kurulu ve 
Konservatuvar Kurulu evraklarının 
hazırlanması ve kurula sunulması 
- Kurullardan çıkan kararların yazılması, 
kurul üyelerine imzalatılması ve karar 
defterine geçirilerek dosyalanması 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- Zaman kaybı 
- Kurum itibar kaybı, 
 Orta 

 
 
 
 
- Zaman yönetimi, 
- İş planlamasının doğru 
yapılması 
- Kurullardan çıkan 
kararların ilgili birimlere 
zamanında teslim edilmesi 
 

 
 
 
 
-Dikkatli ve özenli olmak,  
-Gizlilik disiplini ve sır saklama,   
-Zaman yönetimine sahip 
olmak,  
-Sorun çözebilme yetkinliğine 
sahip olmak,  
 
 

 
 
 
 

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler 
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